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MARCO DE REFERENCIA

El programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) de la Coordinacién de Archivos que anualmente contempla
las acciones gue se deben implementar para la mejora continua, la modernizacién y el manejo de la documentacion
que se deriva de cada una de las Unidades Administrativas que son las encargadas de la organizacién y conservacion
de los archivos de tramite, de concentracién y en su caso de Archivo Histdrico, orientados en la mejora y en apego al
Sistema [nstitucional de Archivos.

La Coordinaciéon de Archivo en apego a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivo y el
articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, del cual habra que contener las acciones a emprender en la
planeacién anual para establecer una comunicacién 6ptima, que garantice las bases de la organizacién, conservacion,
preservacion y acceso a los archivos dentro del Instituto Nayarita de Educacion para Adultos (INEA).

JUSTIFICACION

La ley de Archivos del Estado de Nayarit establece en su articulo 22 que se debera elaborar un Programa anual de
desarrollo archivistico y publicarlo en el portal electrénico de la institucién, este programa debera tener la distincion de
la implementacién y el buen funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) permitira que los instrumentos de control y la consulta
archivistica se encuentren actualizados, porque el propésito es armonizar con el grupo interdisciplinaric manejo de los
Archivos para que fluya de una manera mas agil.

Con el PADA 2025 se pretende:

e Dar cumplimiento a la normatividad en materia de Archivos
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Sensibilizar a los funcionarios ptblicos del Instituto Nayarita de Educacién para Adultos sobre la _Bvo:mz‘nwm de

los archivos, como la responsabilidad que representan
Capacitacion en materia de archivos y gestion documental al personal ovmqm:,\o que _immﬁm: el Sistema

Institucional de Archivos
» Aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica.

OBJETIVOS

e OBJETIVO GENERAL

Continuar con la optimizacién de administracion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Nayarita de Educacién para Adultos, apegado al marco normativo y operativo con el fin de garantizar una correcta
organizacion, identificacion, disponibilidad y conservacién de los archivos con base en la normatividad Archivistica

vigente.
e OBJETIVO ESPECIFICO

1. Gestionar los espacios especificos, materiales, mobiliario y equipo: destinado para el control y gestidn
documental y conservacién de los archivos en tramite del Instituto y del mmvmeo de la Coordinacion de

Archivos.
2. Gestionar la capacitacion continua del personal encargado del Archivo de Tramite en la gestion de archivos.

3. Gestionar el espacio especifico y materiales y equipo necesarios para adecuacion del archivo de
concentracion.
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PLANEACION

Con el proposito de cumplir con los objetivos especificos del PADA 2025, la Coordinacién de Archivos, establecera un
proceso para la modernizacion y mejoramiento continuo de los documentos y archivos que genera INEA, obteniendo
beneficios tales como: .

v Control de produccién y flujo de los documentos.

v" Apoyar la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos. :

v’ Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los cuales registran el ejercicio de
sus atribuciones y funciones.

Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en expedientes.

Coadyuvar en la gestién de los planes y proyectos institucionales con sustentos documentales.

Facilitar la localizacién de informacién de forma expedita.

Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

%N &

REQUISITOS

La Coordinacion de Archivos, establecera las estrategias y acciones a emprender para fortalecer el Sistema Institucional
de Archivos (SIA), en coordinacién con los responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracion para cumplir
con los objetivos establecidos en el Programa Anual 2025. Derivado de lo anterior, se deberan de considerar las
siguientes acciones para llevar a cabo los objetivos mencionados:

b

Po@.m}_m_%:cm_ _Um$,go:3_v_m3umio al ;m

NMED

laboracion del

NORMATIVO Coordinacion de Publicar el

de Desarrollo | articulo 23 de la Ley PADA 2025. Archivos. Programa Anual de
Archivistico General de Archivos Desarraollo
2025. y articulo 22 de |a Archivistico 2025.
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Ley de Archivos del
Estado de Nayarit.

NORMATIVO Registro Dar cumplimiento al | Actualizar Coordinacién de | Constancia de
Nacional de articulo 79 de la Ley | refrendo. Archivos. Refrendo.
Archivos. General de Archivos | https://www.qob

y articulo 10 de la | .mx/agn/accione
Ley de Archivos del | s-y-

Estado de Nayarit. | programas/regis
tro-nacional-de-

archivos
Dar cumplimiento al Realizar -~ | Coordinacion de Actas de sesiones
articulo 51,52, 53 y sesiones Archivos. realizaclas.
NORMATIVO Grupo 54 de la Ley ordinarias y

Interdisciplinario | General de Archivos | extraordinarias
y articulo 48, 49,50, | en caso de ser

51,52 de la Ley de necesario.
Archivos del Estado
de Nayarit. :
DOCUMENTAL | Capacitaciones | Dar cumplimiento al Asistir a Coordinaciéon de | Lista de asistencia.
en materia articulo 99, 100 y capacitaciones Archivos.
archivistica al 101 fraccion 1l, de la | en materia de
personal Ley General de archivos.
operativo del Archivos y articulo
Sistema 91y 92 de la Ley de
Institucional de | Archivos del Estado
Archivos. de Nayarit.
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U_OC_szﬁ..:. Elaboracién de Cumplimiento al Trabajar en | Coordinacion de Publicar el Cuadro

los Instrumentos | articulo 13 de la Ley coordinacién Archivos, | General de
de control y General de Archivos con los Responsables de Clasificacion
consulta y articulo 12 de la | responsables de Archivo de Archivistica 2025 y
archivistica Ley de Archivos del Archivo de Tramite, Catalogo de
como: Cuadro Estado de Nayarit, Trémite y con | Unidades y Areas Disposicidn
General de asi como los titulares de Administrativas Documental
Clasificacion contar con la Unidades y productoras. (CADIDO) 2025.
Archivistica instrumentos Areas : .
2025, Catalogo actualizados. Administrativas
de Disposicion productoras.
Documental
2025,
ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades Administrativas considerando las necesidades de cada
una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos de INEA, logrando una adecuada
gestiéon y o_.mm:_mmo_oz de los archivos, tanto de tramite como de concentracion.

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual, se requiere de ser smommmzo contar con los siguientes recursos
para realizar las actividades archivisticas planteadas y asi cumplir con la normatividad vigente.

mmmﬁosmmw_m de la Coordinacion | Ley de Archivos del Estado de Nayarit en el articulo
de Archivos. 27,
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Responsable del Archivo de | Ley de Archivas del Estado de Nayarit en el articulo

Concentracioén. ‘ 30 : 1 F
Personal de apoyo para Archivo | Analizar el ingreso de transferencias primarias,
de Concentracion. atencion de préstamos y consultas de expedientes, 2

selecciones documentales y auxiliar

administrativamente al titular del area.
Responsable de Archivo de Ley de Archivos del Estado de Navarit en el articulo

correspondencia. 28. : 1
Responsables de Archivos de | Ley de Archivos del Estado de Nayarit en el articulo .

Tramite. 29, : B 17 4

Coordinacién de Archivos.

Occ_ocﬁo.

escritorio y Equipo de oos,__oEo de
papeleria. escritorio, laptop y proyector.
Papeleria, cajas de archivo, Equipos de computo, Archivo de Concentracion.
estanteria especifica para paqueteria de office, camaras
archivo, fumigacién, de video vigilancia, escaner.

mantenimiento en general del
archivo, instrumentar las
medidas necesarias para la
conservacion adecuada del
acervo documental, control de
limpieza general.
Papeleria, cajas de archivo. mo_c:oo de computo, Umn_cmﬁm:m Personal de apoyo para la Oooa_:meoj de
_ de office Archivos.
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Papeleria, cajas de archivo, Equipos de computo, Responsables de Archivos de Tram te.
instrumentar  las  medidas | paqueteria de office, escaner, : :
necesarias para la

conservacion adecuada del
acervo documental, control de
limpieza general y fumigacion.

ACTIVIDADES

Cumplir con Ia Gestionar la ratificacién
normatividad en de los nombramientos
materia de archivos, | de los responsables de
con asesorias archivo de tramite, Oficios de ratificacion
archivisticas con la unidad de y/o designacion de los
finalidad de correspondencia y _ responsables de
concientizar y - archivo de | Coordinacién de archivo de tramite, de ANUAL
sensibilizar a los concentracion. Archivos la unidad de
responsables de correspondencia y
Archivo de Tramite, _ archivo de
Concentracién y de concentracion
la unidad de
Correspondencia
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Asesorary coordinar a
los responsables de
archivo de trdmite para _
la elaboracion de los Coordinacién de . ¢ ACTIVIDAD
instrumentos de control Archivos Registro de asesorias ORDINARIA
y consulta archivistica.

Elaborar y actualizar en
Si v gase. s oedh v 1A
colaboracion de los
responsables de archivo :
de tramite vy grupo Coordinacidén de
interdisciplinario, los | Archivos, Titulares
instrumentos de control de area, unidad,
y consuita archivistica, Grupo
conforme a la | Interdisciplinario|
documentacion
producida durante el
ejercicio 2025.

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica, Catalogo
de Disposicion
Documental, Inventario
General y Guia Simple
de Archivos.

ANUAL

Gestionar procesos Gestionar

de organizaciény | infraestructura y equipo

administracion de para con esto tener un

los documentos de mejor control de los -
archivo bajo el archivos. Coordinacién de & i - ACTIVIDAD

resguardo del Archivos -~ | - Oficiadesalicitud 1" (opmiins
archivo de .

concentracion.
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Establecer
manuales de
procedimientos de
gestion documental

Continuar con el
proceso de elaboracién
de Manuales de

Coordinacién de Acta de Sesiones ANUAL

A rocedimientos en ;
y guias de plLo g Archivos
s materia archivistica para
operacion i ;
Su aprobacién por el

archivistica.

Grupo Interdisciplinario.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

COMUNICACIONES :
Las comunicaciones entre la Coordinacion de Archivos y los responsables de Archivo de Tramite se haran a través
de correos electrénicos, circulares, oficios y reuniones de trabajo.

REPORTE DE AVANCES

La Coordinacién de Archivo elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual y lo publicara
en su portal electronico, a mas tardar el dia 30 del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa,
de conformidad con el Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Nayarit.
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CONTROL DE CAMBIOS

Documentar los cambios que se requieran y sean solicitados por las Unidades Administrativas productoras, con gl
objeto de evaluar los resultados obtenidos y definir en su caso, la necesidad de realizar ajustes en el cronograma de
trabajo, asf como en los recursos que permitan cumplir con los objetivos comprometidos en el presente Plan.

v" Coordinaciéon de Archivos

v" Grupo Interdisciplinario

v" Responsable del Archivo de Concentracion
v" Responsables de los Archivos de Tramite

ANALISIS DE RIESGOS

La planificacién de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar,
atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con |a actividad archivistica, mediante el andlisis de los
distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable. e

Es primordial que los riesgos sean identificados desde la planeacion de las actividades, para llevar a buen puerto los
objetivos y las metas del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, para lo cual es de suma importancia que
todos los riesgos identificados se definan de forma homogénea. _ :

| v Establecer el Programa Anual d
Acumulacién v QOrientar y brindar asistencia técnica a las personas servidoras publicas Responsables
documental en los de Archivo de Tramite para la realizacion de los procesos archivisticos.
Archivos de Tramitey | v Conseguir apoyo de personal de servicio social.
Concentracion _ :
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v' Sensibilizar a las personas servidoras publicas Titulares de las Unidades

Administrativas en el manejo de |la documentacién en los archivos de trémite

Falta de personal para
realizar las actividades
en los archivos ' de
tramite

Sensibilizar a las personas servidoras publicas Titulares de las Unidades
Administrativas para que designe a la persona idénea para llevar a cabo las funciones
de los responsables de Archivos de Tramite asi como brindar el apoyo con personal
adicional de la Unidad Administrativa para que se lleven a cabo las actividades ha de
desarrollar. _ _

Fortalecer las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Capacitar, orientar y brindar asistencia técnica a las personas servidoras publicas
responsables de archivo de trémite en materia de gestién documental.

Riesgo de Pérdida de
Informacién  en  los
Archivos de Tramite y
Concentracion.

Establecer comunicacién y coordinacién con las personas servidoras publicas
Responsables de los Archivos de Tramite y miembros del Grupo Interdisciplinario de
Archivos para establecer medidas de seguridad para la conservacion y el resguardo
de su documentacion. _

Sensibilizar a las personas servidoras publicas de las Unidades Administrativas sobre
los riesgos de pérdida de informacion que se derivan de una mala gestién documental.

Personal
desinteresado para
realizar las actividades
en los archivos de
tramite.

Establecer comunicacién y coordinacion con las personas servidoras publicas
responsables de los archivos de tramite para sensibilizarlos en Ia importancia que
tienen sus archivos para una buena gestion documental.,

Sensibilizar a las personas servidoras publicas de las unidades administrativas sobre

la importancia de un buen manejo de la documentacion y administracién de los

expedientes de sus unidades administrativas.

Falta de instrumentos
de control no
actualizados y falta de
personal en el archivo
para delegar funciones
especificas.

Implementar canales de comunicacién efectiva para brindar asesoria y capacitacién
permanente en el uso y aplicacién de las los instrumentos de control. _
Retomar la normatividad vigente para realizar la actualizacién de los instrumentos de
control, solicitar recurso humano para apoyar en las funciones de la Coordinacién de
Archivos. .
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MARCO NORMATIVQO

v Constitucién Politica de los Estados Unidos zmxamqo? publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de

.

v’

febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 06-06-2023. _

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Nayarit, publicada en el Peridcico O_j_gm__ O_,m_m_:o
del Gobierno del Estado de Nayarit, los dias 17, 21, 24 y 28 de febreroy 3, 7, 10 y 14 de marzo de 1918. Ultima
reforma publicada el 09 de junio de 2023. f _

_.m<®m3mﬂm_ammmmvo:mmgamawm>Q35_m:m:<mmunc!_omamm:m“D_mzoomgm_am_m_umamﬁmn_o:m_Amam _.c_a
de 2016. Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2022. : _ _

Ley General de jm:m_omﬁm:o_m y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 04 de mayo de 2015. Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018. Ultima reforma
publicada DOF 19-01-2023. :

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, publicada en al Periodico Oficial, Organo del Gobierna
del Estado de Nayarit el 21 de diciembre de 2000. Ultima reforma publicada el 9 de octubre de 2023.

Ley de Archivos del Estado de Nayarit. Publicada en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de
Nayarit el 25 de enero de 2021. Ultima reforma publicada el 19 de enero de 2022.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Nayarit, publicada en el Periédico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit el 03 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada el
24 de marzo de 2023. :
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v Reglamento Interior del Instituto Zm<m1$ de Educacién para Adultos, publicado el Periédico Oficial, Organo del
Gobierno del Estado de Nayarit, el 02 de enero de 2023.

GLOSARIO DE TERMINOS

~ Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las Areas o Unidadas Eogcoﬁoﬂmm
cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario Um:m el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: Al Archivo General del Estado de Nayarit.

Coordinacién de archivos: A Ia instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestién documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuales son la Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y, en su caso, histérico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales
y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de mocmao con la Ley y las disposicicnes
juridicas aplicables. :

CADIDO: Catalogo de D_mnom_omo: Documental.

Catalogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistemético que establece los valores Qoncamzm_mm
la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
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Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el sjercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con
independencia de su soporte documental.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto
y valoracién de la serie documental. :

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del drea coordinadora
de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las &reas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
érganos internos de control o sus equivalentes: las areas responsables de la informacién, asi como el responsable
del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

INEA: Al Instituto Nayarita de Educacién para Adultos.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control vy
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicién documental. : :

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultary recuperar, eficaz y oportunamente,
la informacién. . : ;

Operaciones intelectuales: Consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes. :

Programa Anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
INSTITUTO NAYARITA DE EDUCACION PARA ADULTOS
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SIA: Sistema Institucional de Archivo.

APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

De conformidad con el articulo 22 de la Ley General de Archivos, 23, 24 y 27, fraccion Ill de la Ley de Archivos del

Estado de Nayarit, se realiza Ia aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 del Instituto Nayarita
de Educacion para Adultos a los diecinueve dias del mes de enero del afic 2025.

AUTORIZO

% L

MTRA. PAOLA ALEJA A'ALVAREZ MONTERO
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NAYARITA DE EDUCACION PARA ADULTOS

ELABORO

i

e

'LIC. VALERY SAMANTHA GUTIERREZ GONZALEZ
; COORDINACION DE ARCHIVO .

INSTITUTO NAYARITA DE EDUCACION PARA ADULTOS
'PADRE MEJIA #68, COLONIA CENTRO CP. 63000 Tepic, Nayarit.
311 129 3655




